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内容概要

　　《计算机基础实用教程(windows 7+office
2010版)》由浅入深、循序渐进地介绍了计算机的基本操作方法以及计算机在办公和网络等方面的具体
应用。
全书共分12章，分别介绍计算机的基础知识、计算机的基本操作、中文版windows
7的基本知识、汉字的输入方法、计算机的文件管理、计算机的个性化设置、常用附件和工具软件
、word 2010、excel
2010和powerpoint
2010的基本操作方法以及上网冲浪等内容，最后一章介绍计算机的日常维护方法与安全防范措施，帮
助读者更加安全有效地使用计算机。

　　《计算机基础实用教程(windows 7+office
2010版)》内容丰富，结构清晰，语言简练，图文并茂，具有很强的实用性和可操作性，是一本适合于
大中专院校、职业学校以及各类社会培训学校的教材，同时也是广大初、中级电脑用户的自学参考书
。
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书籍目录

第1章　计算机基础知识
1.1计算机概述
1.2计算机的组成
1.3计算机中的数制与编码
1.4习题
第2章　计算机的基本操作
2.1启动与关闭计算机
2.2认识与使用鼠标
2.3认识与使用键盘
2.4习题
第3章　中文版windows 7入门
3.1认识操作系统
3.2 windows 7的桌面
3.3[开始]菜单
3.4任务栏
3.5windows 7的窗口
3.6windows 7的菜单
3.7windows 7的对话框
3.8上机练习
3.9习题
第4章　使用汉字输入法
4.1输入法基础
4.2拼音输入法
4.3五笔字型输入法
4.4上机练习
4.5习题
第5章　计算机的文件管理
5.1认识磁盘、文件和文件夹
5.2查看文件和文件夹
5.3管理文件和文件夹
5.4文件和文件夹的高级设置
5.5回收站的使用
5.6上机练习
5.7习题
第6章　计算机的个性化设置
6.1设置外观和主题
6.2使用桌面小工具
6.3个性化设置任务栏
6.4设置系统日期和时间
6.5windows 7的电源管理
6.6管理计算机使用权限
6.7上机练习
6.8习题
第7章　常用附件与工具软件
7.1写字板
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7.2计算器
7.3画图程序
7.4压缩工具——winrar
7.5看图软acosee
7.6视频播放——暴风影音
7.7 pdf阅读——adobe reader
7.8中英文互译——金山词霸
7.9上机练习
7.10习题
第8章　文档处理——word 2010
8.1认识word 2010
8.2创建和编辑文挡
8.3设置文档格式
8.4使用项目符号和编号
8.5创建与使用表格
8.6 word 2010图文混排
8.7设置页面属性
8.8预览和打印文挡
8.9上机练习
8.10习题
第9章　电子表格——excel 2010
9.1认识excel 2010
9.2单元格的基本操作
9.3数据的输入与编辑
9.4公式的使用
9.5函数的使用
9.6格式化工作表
9.7打印工作表
9.8上机练习
9.9习题
第10章　演示文稿——powerpoint 2010
10.1认识powerpoint 2010
10.2创建演示文稿
10.3管理幻灯片
10.4输入和编辑文本
10.5添加多媒体元素
10.6设置演示文稿外观
10.7为演示文稿设置动画效果
10.8放映演示文稿
10.9上机练习
10.10习题
第11章　上网冲浪
11.1连接网络
11.2使用ie8.0浏览器
11.3使用收藏夹
11.4保存网页中的信息
11.5查找网络中的信息
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11.6下载网络资源
11.7网上聊天
11.8收发电子邮件
11.9上机练习
11.10习题
第12章　计算机的日常维护与安全
12.1硬件的日常维护
12.2windows 7系统的优化
12.3防范计算机病毒
12.4使用360维护上网安全
12.5上机练习
12.6习题
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章节摘录

版权页：   插图：   汉字都是由字根组成的，要输入汉字必须先把汉字拆分成一个个的字根，然后将这
些字根在键盘上“对号入座”，再按照一定的录入规则，依次按相应的键输入汉字。
正确地将汉字分解成字根是五笔字型输入法的关键。
基本字根在组成汉字时，按照它们之间的位置关系可以分成单、散、交和连4种结构。
 1.“单”字结构 在五笔字根键盘图中，可以看到，每个键位上都有一些本身就是汉字的字根，如王、
五、人、月等，这些字根就是“单”字根。
 2.“散”字结构 如果汉字由不止1个字根构成，并且组成汉字的基本字根之间保持了一定距离。
既不相连也不相交。
这种字根之间的关系称为“散”，如“功”、“字”、“李”等。
 3.“交”字结构 “交”是指两个或两个以上字根交叉，套叠后构成汉字的结构，其基本字根之间没有
距离。
例如， “里”由“日”和“土”交叉构成。
一切由基本字根相交叉构成的汉字字型均属于杂合型，如“交”。
 4.“连”字结构 有的汉字是由一个基本字根和单笔画组成的。
这种汉字的字根之间有相连关系，即称为“连”。
具有“连”字根结构的汉字的字型均为杂合型。
“连”主要分为以下两种情况。
 基本字根连一个单笔画：即单笔画与字根相连，单笔画可在基本字根的上下左右，如“月”字下连“
一”成为“且”。
如果单笔画与字根有明显间距的都不认为是相连，如“旧”、“乞”。
 基本字根连带一点：该类型的汉字是由一个基本字根和一个孤立的点构成，该点在任何位置时，均认
为相连，如“勺”、“主”、“太”等。
需要注意的是，带点结构的汉字不能当作散的关系。
 4.3.4 汉字的拆分原则 汉字的拆分是学习五笔字型输入法最重要的部分。
有的汉字因为拆分方式不同，可以拆分成不同的字根，这就需要按照统一的拆分原则来进行汉字的拆
分。
下面将介绍汉字拆分所要遵循的5个原则。
只要熟练掌握如下的5个拆分原则，就能准确地拆分出汉字的字根。
 1.书写顺序 按书写顺序拆分汉字是最基本的拆分原则。
书写顺序通常为从左到右、从上到下、从外到内及综合应用，拆分时也应该按照该顺序来拆分。
 例如，汉字“则”拆分成“贝、刂”，而不能拆分成“刂、贝”；汉字“名”拆分成“夕、口”，而
不能拆分成“口、夕”；汉字“因”拆分成“口、大”，而不能拆分成“大、口”；汉字“坦”拆分
成“土、日、一”，而不能拆分成“日、一、土”，以保证字根序列的顺序性。
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编辑推荐

《计算机基础与实训教材系列:计算机基础实用教程(Windows 7+Office 2010版)》内容丰富，结构清晰
，语言简练，图文并茂，具有很强的实用性和可操作性，是一本适合于大中专院校、职业学校以及各
类社会培训学校的教材，同时也是广大初、中级电脑用户的自学参考书。
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